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内容概要

本书主要面向职业学校国际商务或相关专业学生，以及从事或将要从事国际商务工作的人员。
内容涉及业务流程中最常用的主要业务文书，包括方案、调研报告、经贸消息、广告、说明书、商务
信函、电子邮件、会谈纪要、合同、招标投标。
     本书主要特点如下：    1、理论够用，内容实用。
选取商务活动中最常用的文种，写作知识既适合中等职业学校学生的接受能力，又能满足社会对中等
职业学校学生从事商务工作的要求。
    2、以案例为引导，避免枯燥、抽象的知识说教，让学生在情境中学习，在训练中提高。
    3、每个文种采用模块式结构展开。
    4、形式新颖，轻松活泼。
    总之，本书力图从学生的年龄特点出发，从初学者的需要出发，生动、形象、直观、便于模仿、便
于记忆；语言亲切，打动读者；形式活泼多样，图文并茂，吸引读者。
让教师教得方便，使学生学得轻松，让学生在实践情境中学习，在训练中提高商务应用文写作能力。
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章节摘录

　　第一章 方案　　模块一 情境介绍　　据我国卫生部门保守估计，中国有2.4亿人口存在着不同程
度的肥胖，每年仅在减肥保健品支出方面，消费金额就达60亿-100亿元人民币，如此巨大的市场需求
使得众多厂家纷纷进入这一市场，减肥产品的市场竞争异常激烈。
秘书小丁是某保健品公司市场部的员工，该公司主要生产减肥产品，为了扩大产品的市场份额，公司
决定利用春天即将到来的良好时机开展促销活动。
为了使活动有条不紊的顺利进行，市场部经理召集部门成员针对活动的目标、方式、时间、范围以及
经费预算等进行商讨。
经过全体成员反复斟酌，确定此次促销活动的具体内容与步骤，小丁根据商讨结果制定出促销活动方
案。
该公司以此方案为依据，有效地分配时间、组织力量、安排各项工作，顺利完成促销活动，实现了方
案的预期目标。
　　凡事预则立，不预则废。
各项工作的首要环节是制定周密的计划。
在开展工作之前对未来的行动预先制定目标，安排具体进度，拟定相应的措施和步骤，在此基础上形
成的书面材料称做方案。
方案是行动的指南及检查的依据，它可以保证工作的有序进行。
商务工作中常见的方案有：营销方案、会议方案、决策方案、接待方案、谈判方案等。
　　⋯⋯
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